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Abstract 

There are many brand names in mind, havever, during a trip to  Prachuap Khiri Khan Province, we saw a road with swans 

and this led to the idea of using swans as a brand name, "Hong Thai." The company continues to strive to develop the best products 

so customers are satisfied with them. The student was assigned to perform their duties in the Finance Department and prepared the 

financial statements for Cash Income Accounts - Cash Payments.  

 This project was prepared to serve as a guideline for working the financial system of the organization, Thai Hong Thai Herb 

Company Limited, creating documents in Excel for the company’s expenditures, data collection of products within the company, 

issuing a cash requisition for foods, including closing the daily cash bill for products, and actual performance in the field of ca sh 

receipts – cash payments and inventory checking. 
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บทที ่1 

บทน ำ 
1.1ที่มำและควำมส ำคญั 

ตั้งแต่เร่ิมเดิมที คุณธีระพงศ ์ ระบือธรรมประธานหงส์ไทยพาณิชยไ์ดผ้ลิตพิมเสนน ้ าขายตามทางตลาด
ทัว่ไป ตลอดระยะเวลาการขาย ก็คิดตั้งช่ือแบรนดผ์ลิตภณัฑ ์มีช่ือแบรนดม์ากมายในความคิดแต่แลว้วนัหน่ึง ได้

มีโอกาสไปจงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ ไดเ้ห็นถนนเส้นหน่ึงที่มีหงส์จึงท าให้ เกิดความช่ืนชมส่วนตวัและเม่ือมี
โอกาสไดไ้ปที่นั่น ก็มกัจะคอยมองตลอดจึงท าให้เกิดความคิดน าหงส์มาตั้งเป็นช่ือแบรนด์ จึงเกิดมาเป็นช่ือแบ

รนด์ว่า “หงส์ไทย” จ  าหน่ายสินคา้มาเร่ือย ๆ  ก็ไดเ้กิดเหตุการณ์ คู่คา้มากมาย ขายพิมเสนน ้ า ตดัราคากนัโดยลด

คุณภาพลง แต่เราไม่ท าตามใครยงัยดึมัน่ที่จะขายราคาเท่าเดิมและเน้นคุณภาพแต่เม่ือระยะเวลาผ่านไป ไดเ้กิด
แรงบนัดาลใจ กลบัมาคิดคน้พฒันาผลิตภณัฑอ์อกไปจ าหน่าย และเก็บขอ้มูลลูกคา้เพือ่พฒันาอยา่งต่อเน่ือง จึงท า

ให้แบรนด์หงส์ไทย ไปอยูใ่นใจของคนไทยแล้วส่วนหน่ึง และยงัคงจะมุ่งมัน่พฒันาสินคา้ ให้ดีที่สุด เพื่อคุณ

ลูกคา้พงึพอใจในการผลิตภณัฑข์องเรา 

ตามที่ได้ปฏิบติัหน้าที่ตามโครงการสหกิจศึกษาที่ บริษทั สมุนไพรไทย หงส์ไทย จ ากัด ส่ิงที่ได้รับ

มอบหมายในต าแหน่งเจา้หนา้ที่การเงิน ดา้นหนา้ที่ ที่ไดรั้บมอบหมายหนา้ที่ในการจดัท า เอกสารที่เก่ียวขอ้งกบั
ดา้นการเงิน การกรอกขอ้มูลเอกสารในส่วนของสินคา้ในบริษทั การเก็บรวบรวมเพือ่เก็บประวติัลูกคา้ที่เขา้มาใช้

บริการกบัทางบริษทั การท าบญัชีรายรับและรายจ่ายสินคา้ และการเก็บรวบรวมขอ้มูลผลิตภณัฑก์ารส่งออก 

ในช่วงแรกของการปฏิบติังาน สามารถปฏิบติังานได้อย่างล่าช้าอาจเป็นเพราะยงัไม่ช านาญในการท างาน
เน่ืองจาก ขอ้มูลของทางบริษทัอาจจะไม่ไดร้ะบุไดอ้ยา่งชดัเจนถึงดา้นของ รายรับเงินสด - รายจ่ายเงินสด อยา่ง

แน่ชดัในส่วนของดา้นผลิตภณัฑก์ารส่งออก จึงท าใหผู้ฝึ้กสหกิจศึกษาตอ้งศึกษาและเรียนรู้เพิม่เติม 

เม่ือผูฝึ้กสหกิจไดเ้รียนรู้งานจากบริษทัก็สามารถปฏิบติัในการท างานไดโ้ดยดีและเห็นถึงปัญหาส่ิงน้ีจึง

ท าให้ ผูจ้ดัท  าจึงสนใจท ารายงาน “การบญัชีรายรับเงินสด - รายจ่ายเงินสดและการตรวจสอบสินคา้คงเหลือ” 

เพือ่เป็นประโยชน์กบัผูท้ี่สนใจ และเป็นแนวทางในการปฏิบติังานสหกิจของนกัศึกษารุ่นต่อไป 
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1.2 วัตถุประสงค์ของโครงงำน 

1.2.1 เพื่อศึกษาขั้นตอนบญัชีรายรับเงินสด - รายจ่ายเงินสดและการตรวจสอบสินคา้คงเหลือ

1.2.1 เพือ่ศึกษาแบบฟอร์มการเงิน และเอกสารของลูกคา้ บริษทั สมุนไพรไทย หงส์ไทย  จ  ากดั 

1.2.1 เพือ่กรอกแบบบญัชีรายรับ - รายจ่าย ผา่นระบบโปรแกรม Microsoft Office : Excel 

1.3 ขอบเขตของโครงงำน 

1.3.1 โครงการน้ีรวบรวมขั้นตอนการท างานรวมถึงระบบบญัชีของบริษทั สมุนไพรไทย หงส์

ไทย จ ากดั 

1.3.2 โครงการน้ีรวบรวมแบบฟอร์มการเงิน เอกสารทั้งหมดของบริษทั สมุนไพรไทย หงส์
ไทย จ ากดั 

1.3.3 โครงการน้ีอธิบายถึงการออกแบบบญัชีรายรับ - รายจ่าย ผา่นระบบโปรแกรม Microsoft 

Office : Excelของทางบริษทั  

1.4 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1.4.1 ไดรั้บรู้และศึกษาขอ้มูลขั้นตอนบญัชีรายรับเงินสด – รายจ่ายเงินสดและการตรวจสอบ
สินคา้คงเหลือ 

1.4.2 ไดรั้บรู้และศึกษาการเรียนรู้แบบฟอร์มต่าง ๆ ในการท าบญัชีของทางบริษทั  

1.4.3 ไดรั้บรู้และศึกษาถึงวธีิการท าบญัชีรายรับ – รายจ่ายผา่นแบบระบบของทางบริษทั  
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บทที ่2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

ทะเบียนควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

2.1การบนัทึกบญัชีรายรับ –รายจ่าย(ทิชากร ส าราญชลารักษ,์2555) 

ความหมายของการท าบญัชีรายรับ-รายจ่าย 

การท าบญัชีรายรับ-รายจ่าย หมายถึง การจดบนัทึกรายการขอ้มูลดา้นการเงินของการปฏิบัติงาน ทั้งที่

เก่ียวกบรัายการที่รับเขา้มาและรายการที่ตอ้งจ่ายออกไป เพือ่ใหมี้ขอ้มูลที่เก่ียวขอ้งทางดา้นการเงิน ตลอดจนผล
ของการด าเนินงานนั้น ไวค้งเหลือเงินหรือไม่จ านวนเท่าไร และเปรียบเทียบผลการดา เนินกิจการว่าไดก้  าไร 

หรือขาดทุนเพยีงไร 

ตน้ทุน หมายถึง ทรัพยสิ์นทั้งหลายที่นา มาลงไว ้ขณะที่แรกเร่ิมด าเนินการและน ามาลงเพิม่เติมภายหลง ั

ตน้ ทุนไม่จา เป็นตอ้งเป็นเงินสดอยา่งเดียวอาจเป็นส่ิงของอยา่งอ่ืนดว้ยก็ได ้เช่นวสัดุ อุปกรณ์ แรงงาน สินคา้

ยานพาหนะความคิดริเร่ิมสร้างสรรคเ์วลาในการปฏิบติังาน ค่าเส่ือมราคาของอุปกรณ์ 

ราคาขาย หมายถึง ราคาสินคา้้หรือบริการที่ก  าหนดขึ้น ซ่ึงอาจไดเ้งินมากกวา่หรือนอ้ยกวา่ตน้ ทุนก็ได้

ในการก าหนดราคานั้น มกัจะยดึปัจจยัเก่ียวขอ้งหลายประการ เช่น ตน้ทุนของผลิตภณัฑ ์สภาวะการแข่งขนั
ความตอ้งการของตลาดราคาทัว่ไป เป็นตน 

ประโยชน์ของการท าบญัชีรายรับ-รายจ่าย 

1. ท าใหท้ราบฐานะทางการเงินในการปฏิบตัิงาน

2. ใชป้ระกอบการวางแผนในการท างานหรือในการใชจ่้ายเงิน

3. ใชใ้นการติดตามการท างานดา้นต่าง ๆ

4. ท าใหท้ราบปัญหาในการท างานและแกไ้ขทนั

5. ใชร้ายงานผลการด าเนินงาน

6. ใชเ้ป็นขอ้มูลรายจ่ายปรับลดค่าใชจ่้ายเพือ่ใหเ้หลือเงินหรือไดก้ าไรเพิม่ขึ้น
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7. น าวธีิการจดัท าบญัชีไปใชใ้นชีวติประจ าวนั 

หลักการจัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่าย 

หลกัการท าบญัชีรายรับรายจ่าย มีดงัน้ี 

1. รายรับ เป็นขอมู้ลทั้งหมดที่ไดรั้บเงินเขา้มา เช่น ค่าหุน้ เงินกูค้่าขายของค่าขายผลผลิต 

2. รายจ่ายเป็นขอ้มูลราจ่ายทั้งหมดในการประกอบกิจการนั้น ๆ เช่น ค่าขนส่งค่าซ้ือวตัถุดิบ 

ค่าจา้งแรงงาน 

3. เงินคงเหลือ ไดแ้ก่ผลต่างระหวา่งรายรับกบัรายจ่ายทั้งหมด 

ส่วนประกอบของการท าบญัชีรายรับ-รายจ่าย 

 

การสรุปบัญชีรายรับ-รายจ่าย 

การจดัท าบญัชีรายรับ-รายจ่าย ตอ้งมีการสรุปบญัชีเป็นขั้นตอนสุดทา้ย ดงัน้ี 

1. รายรับมากกวา่รายจ่าย ซ่ึงหกัเงินค่าหุน้ เงินกูท้ี่ใชใ้นการลงทุนแลว้ คือก าไร 

ก าไร หมายถึงราคาสินคา้หรือบริการที่ขายไดเ้งินมากกวา่ที่ซ้ือมาหรือมากกวา่ตน้ทุนทีล่งไว ้

ก าไร =ราคาขาย – ตน้ทุน 

2.รายรับนอ้ยกวา่รายจ่าย ซ่ึงหกัเงินค่าหุน้ เงินกูท้ี่ใชใ้นการลงทุนแลว้ คือขาดทุน 

ขาดทุน หมายถึงราคาสินคา้หรือบริการที่ไดเ้งินนอ้ยกวา่ที่ซ้ือมาหรือนอ้ยกวา่ตน้ทุนที่ลงไว ้

ขาดทุน = ตน้ทุน –ราคาขาย 

 

 

 

วนั เดือน ปี รายการ รายรับ รายจ่าย คงเหลือ 
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2.2งบประมาณ(วชิาญ ปัสพงษ,์ 2550) 

งบประมาณ หมายถึง แผนการด าเนินงานในการจดัหาเงินมาใชใ้นกิจการ ซ่ึงจะแสดงเป็นตวัเลข ในรูป
ของจ านวนหน่วยและจ านวนเงินที่จะใชด้ าเนินงาน ส าหรับระยะเวลาในภายหนา้ การจดัท าบประมาณจะจดัท า

ล่วงหนา้ ถา้เป็นงบประมาณระยะสั้นก็จะมีระยะเวลา 3 เดือน 6เดือน หรือ 1 ปี และถา้เป็นงบประมาณระยะยาว
จะมีระยะเวลา 3 ปี 5 ปี การจดัท างบประมาณมีความส าคญัและเป็นประโยชน์ในทางการบริหาร และเป็นที่

ยอมรับส าหรับการช่วยตดัสินใจของผูบ้ริหารได ้

การจัดท างบประมาณ 

➢  วางแผนและควบคุมค่าใชจ่้าย 

➢ วางแผนเก่ียวกบัรายได ้

วัตถุประสงค์ของการท างบประมาณ 

การจดัท างบประมาณ มีวตัถุประสงคเ์พือ่จะช่วยในการวางแผน การประสานงาน และการ

ควบคุมการด าเนินงานของผูบ้ริหารและมีวตัถุประสงคด์า้นอ่ืน ๆ คือ 

1. เพือ่ใหผู้บ้ริหารพจิารณานโยบายพื้นฐานของกิจการล่วงหนา้อยา่งรอบคอบ 

2. เพือ่ใหมี้การแบ่งอ านาจและมอบหมายหนา้ที่ความรับผดิชอบตามแผนงานต่าง ๆ ที่เก่ียวขอ้งท าใหมี้

การจดัโครงสร้างองคก์ารที่ดี 

3. เพือ่ใหผู้บ้ริหารระดบัสูงมีเวลาในการตดัสินใจดา้นอ่ืน ๆ ที่เป็นประโยชน์แก่กิจการ เพราะไดมี้การ

กระจายอ านาจหนา้ที่และความรับผดิชอบในการท างานใหแ้ผนกต่าง ๆ รับผดิชอบ 

4. เพือ่ใหเ้กิดการมีส่วนร่วมในกิจการ เน่ืองจากทุก ๆ ฝ่ายมีส่วนร่วมในการวางแผนและด าเนินงานตาม

แผนที่วางไว ้เพือ่ใหบ้รรลุเป้าหมาย เกิดความร่วมมือและเป็นอนัหน่ึงอนัเดียวกนั 

5. เพือ่ใหผู้บ้ริหารก าหนดประสิทธิภาพในการท างานของแต่ละฝ่ายไดอ้ยา่งแน่นอน และวดัได ้

6. เพือ่ใหมี้การวางแผนการใชท้รัพยากรที่มีอยูใ่นกิจการไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

7. เพือ่ใหกิ้จการสามารถวเิคราะห์และส ารวจตนเองในดา้นความกา้วหนา้ของผลงาน เพือ่น าไปสู่การ

บรรลุเป้าหมายของกิจการ 
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ประโยชน์ของงบประมาณ 

ประโยชน์ของการจดัท างบประมาณอยา่งหน่ึงที่เห็นไดอ้ยา่งชดัเจน คือ ท าใหกิ้จการมีเป้าหมาย
ที่แน่นอนและเหมาะสมในการด าเนินงาน มีแผนงานที่ดี อนัเป็นประโยชน์ในดา้นการบริหาร ซ่ึงแบ่ง

ออกเป็น 

1. ช่วยในการวางแผน (Planning) ช่วยให้การวางแผนของกิจการน าไปสู่การปฏิบัติจ ริงได้

กระบวนการจดั ท  างบประมาณจะท าให้ทุกฝ่ายในกิจการต้องวางแผนงานล่วงหน้าส าหรับช่วง

ระยะเวลาใดเวลาหน่ึง ท าให้ไดแ้ผนรวมของกิจการที่เหมาะสม และเป็นแนวทางในการปฏิบตัิเพื่อให้
บรรลุเป้าหมายสูงสุดของกิจการ 

2. ช่วยในการประสานงานละก่อให้เกิดความร่วมมือ (Facilitating Communication andCoordination) 

กิจการที่ประสบความส าเร็จในการด าเนินงาน จะตอ้งอาศยัความร่วมมือของฝ่ายต่าง ๆ ในกิจการ
กระบวนการจดัท างบประมาณจึงเป็นเคร่ืองมือที่ช่วยให้เกิดการประสานงานกนัระหว่างแผนงานของ

ฝ่ายต่าง ๆ ก่อให้เกิดการแลกเปล่ียนขอ้คิดเห็นระหว่างฝ่ายลดความขดัแัยง้และก่อให้เกิดความร่วมมือ
ในการท างาน 

3. ช่วยในการแบ่งสรรทรัพยากร (Allocating Resources) เน่ืองจากกิจการมีทรัพยากรจ ากดัและจะตอ้ง

ถูกน าไปใชใ้หเ้กิดประโยชน์สูงสุด กระบวนการจดัท างบประมาณจึงช่วยใหแ้ต่ละฝ่ายไดรั้บการจดัสรร
ทรัพยากรอยา่งเหมาะสม 

4. ช่วยในการควบคุมการด าเนินงาน (Controlling Operations) ผลการด าเนินงานที่เกิดขึ้นจริงจะน ามา

เปรียบเทียบกับแผนงบประมาณที่วางไวท้  าให้ทราบว่า ประสบผลส าเร็จมากน้อยเพียงใด บรรลุ
เป้าหมายของกิจการ 

5. ช่วยในการประเมินผลการปฏิบติังาน และท าใหเ้กิดแรงกระตุน้ในการท างาน (Evaluating 

Performance and Providing Incentive)มีการเปรียบเทียบระหว่างผลการปฏิบติังานกบัแผนงานที่วางไว ้

ท าให้การประเมินผลเป็นไปอย่างทั่วถึงทุกฝ่าย ท าให้เกิดการกระตุ้นให้บุคลากรมีการแข่งขนัการ

ปฏิบติังานใหเ้ป็นไปตามเป้าหมาย เพือ่จะไดรั้บผลตอบแทน จากการประเมินผลการปฏิบติังานใหอ้ยูใ่น
เกณฑท์ี่ดีตลอดเวลา 
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ความส าเร็จในการจัดท างบประมาณ 

การจดัท างบประมาณจะประสบความส าเร็จและบรรลุผลต่อการบริหารนั้นจะตอ้งประกอบ ดว้ยปัจจยั
ต่าง ๆ คือ 

1.จะตอ้งไดรั้บการสนบัสนุนจากฝ่ายบริหาร 

2.จะตอ้งสอดคลอ้งกบัการจดัผงัองคก์ารและรายงาน 

3. การจดัท างบประมาณจะตอ้งสอดคลอ้งกบัระบบบญัชี 

4.ผูเ้ก่ียวขอ้งกบัการจดัท างบประมาณจะตอ้งเขา้ใจหลกัการและประโยชน์ของการทงบประมาณ 

5. มีการปรับปรุงงบประมาณใหเ้ขา้กบั สถานการณ์ที่เปล่ียนแปลงเสมอ 

งบประมาณหลัก (Master Budget) 

ในการจดัท างบประมาณของกิจการเพื่อใชใ้นการวางแผนและควบคุมการด าเนินงาน จะแบ่ง

การจดัท างบประมาณออกเป็นงบประมาณยอ่ย ๆ  หลาย ๆ งบประมาณ ในแต่ละงบจะมีความเก่ียวขอ้ง

และสมัพนัธก์นัซ่ึงงบประมาณยอ่ย ๆ ที่มีความสมัพนัธก์นัน้ีเราจะเรียกวา่งบประมาณหลกังบประมาณ
หลกั มกัจะมีช่วงเวลาของงบประมาณเท่ากบั 12 เดือน หรือ 1 ปี ซ่ึงงบประมาณหลกัจะท าหนา้ที่ในการ

วางแผนและควบคุมเก่ียวกับแหล่งที่มาและใช้ไปของทรัพยากรต่าง ๆ ในส่วนรวมของกิจการและ

จะตอ้งสอดคลอ้งกบังบก าไรขาดทุนและงบดุลที่กิจการไดจ้ดัท าประจ างวด นอกจากน้ีงบประมาณหลกั
ยงัถือว่า เป็นตัวก าหนดทิศทางของกิจการและควบคุมการด าเนินงานของกิจการให้เป็นไปตาม

วตัถุประสงคท์ี่วางไวอ้ยา่งชดัเจน 

ส่วนประกอบของงบประมาณหลัก จะจ าแนกออกเป็น 2 ประเภทคือ 

1. งบประมาณด าเนินการ (Operation Budget) หมายถึงงบประมาณย่อยต่าง ๆ ที่แสดงรายละเอียด

เก่ียวกับรายได้และค่าใช้จ่ายของกิจการ ซ่ึงประกอบด้วยงบประมาณการขายงบประมาณการผลิต 
งบประมาณวตัถุดิบทางตรง งบประมาณค่าแรงงาน งบประมาณค่าใชจ่้ายโรงงาน งบประมาณค่าใชจ่้าย

ในการขายและบริหารงบตน้ทุนขายและงบก าไรขาดทุน งบประมาณด าเนินงานจะท าหน้าที่ก  าหนด
รายไดแ้ละควบคุมตน้ทุนและค่าใชจ่้ายของกิจการไดเ้ป็นอยา่งดี 
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2. งบประมาณการเงิน (Financial Budget) หมายถึง งบประมาณยอ่ยที่จะแสดงถึงฐานะการเงินและ

ทรัพยากรที่กิจการมีอยู ่เช่น งบประมาณเงินสด จะแสดงการไดม้าและใชไ้ปของเงินสดของกิจการ งบ
ดุลจะแสดงรายละเอียดเก่ียวกบัฐานะทางการเงินของกิจการ 

2.3 ความเป็นมาและความส าคญัของระบบ GFMIS(Government Fiscal Management System)  

(ชุณหจิต สังข์ใหม่, 2557) การด าเนินงานด้านการปฏิรูประบบราชการไทยมีวตัถุประสงค์เพื่ อ

ปรับเปล่ียนแนวทางการด าเนินงานของภาครัฐให้มีความโปร่งใสในการตดัสินใจ รวมทั้งมีวิธีท  างานที่

รวดเร็วและคล่องตวัเพิ่มมากขึ้น เพื่อตอบสนองความตอ้งการของสังคม ตลอดจนตอบสนองการ         
บริหารประเทศที่ยดึประชาชนเป็นศูนยก์ลาง โดยมุ่งเน้นกระจายอ านาจจากส่วนกลางไปสู่ระดบั ล่าง

และทอ้งถ่ิน ในภาพรวมของการบริหารประเทศ รัฐบาลไดมี้นโยบายพฒันาการบริหารงานให้ก้าวสู่
แนวทางของรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์(e-Government)  เพื่อให้รัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์เป็นกลไกส าคญัใน

การพฒันากลยุทธ์และเป็นองค์ประกอบที่ส าคญัในการปฏิรูประบบราชการไทย รวมถึงเป็นกลไก

ศูนยก์ลางในการพฒันาระบบงานทางอิเล็กทรอนิกส์อ่ืน ๆ ในอนาคต 

ส าหรับการบริหารงานด้านการคลัง 

รัฐบาลมีนโยบายด าเนินการปรับปรุงการบริหารงานดา้นการคลงัของภาครัฐใหมี้ประสิทธิภาพ

และประสิทธิผลมากขึ้น โดยมุ่งเน้น ที่เป้าหมายและผลลพัธ์ของการด าเนินงาน เพื่อให้สามารถแปลง
นโยบายและวิสัยทศัน์ของรัฐไปสู่การปฏิบติัจริง รวมถึงสามารถเปิดเผยขอ้มูลต่อสาธารณะเพื่อความ

โปร่งใสในการด าเนินงานจากแนวนโยบายดังกล่าว รัฐบาลจึงไดเ้ร่งปฏิรูประบบการบริหารและการ
ปฏิบัติงานทางด้านการเงินการคลงัให้มุ่งสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์เพื่อเป็นเคร่ืองมือในการบริหาร

ทรัพยากรของประเทศอยา่งมีประสิทธิภาพ โดยไดริ้เร่ิมใหมี้ “ระบบการบริหารการเงินการคลงัภาครัฐ

แบบอิเล็กทรอนิกส์” หรือ ระบบ GFMIS (Government FiscalManagement System) เพื่อให้สอดคลอ้ง
กับนโยบายและยุทธศาสตร์ในการพฒันาประเทศจากแนวคิดดังกล่าว วนัที่ 22 กรกฎาคม 2546 

คณะรัฐมนตรีจึงไดมี้มติเห็นชอบใหมี้การออกแบบระบบการเงินการคลงัแบบอิเล็กทรอนิกส์  

โดยจดัสร้างเป็น National System เพื่อเป็นลิขสิทธ์ิของรัฐบาล ซ่ึงทุกส่วนราชการทัว่ประเทศ
ได้เร่ิมน าระบบการบริหารการเงินการคลงภัาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) มาปฏิบตัิงานแบบ 

Online Real Time ตั้งแต่วนั ที่1 ตุลาคม 2547 โดยเร่ิมเบิกจ่ายตรงในระบบ GFMIS เพียงระบบเดียว 
ตั้งแต่  วนัที่ 1 มีนาคม 2548 
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หลักการและขอบเขตของการด าเนินงาน 

ระบบการบริหารงานการเงินการคลงัภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือ ระบบ GFMIS เป็นการ
ด าเนินงานปรับปรุงระบบการจัดการด้านการเงินการคลังของภาครัฐให้มีความทันสมัยและมี

ประสิทธิภาพยิง่ขึ้น โดยน าเทคโนโลยสีารสนเทศมาประยกุตใ์ชเ้พื่อปรับกระบวนการด าเนินงานและ
การจดกัารภาครัฐดา้นการงบประมาณ การบญัชีการจดัซ้ือจดัจา้งการเบิกจ่ายและการบริหารทรัพยากร 

ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกับนโยบายปฏิรูปราชการที่เน้นประสิทธิภาพและความคล่องตวัในการด า 

เนินงาน รวมทั้งมุ่งหวงัใหเ้กิดการใชท้รัพยากรภายในองคก์รอยา่งคุม้ค่าเพือ่ใหไ้ดม้าซ่ึงขอ้มูลสถานภาพ
การคลงัภาครัฐที่ถูกตอ้ง รวดเร็ว สามารถตอบสนองนโยบายการบริหาร 

เศรษฐกิจของประเทศ 

ขอบเขตของระบบ GFMISจะประกอบดว้ยงาน 2 ดา้นหลกั ไดแ้ก่ 

1. ระบบดา้นปฏิบตัิการ หรือ Operation System ซ่ึงรองรับโดย Software SAP R/3ประกอบดว้ยงานดา้น

ระบบการบริหารงบประมาณ การรับ-จ่ายและติดตามการใชง้บประมาณ บญัชีแบบเกณฑค์งคา้ง บญัชี
ทรัพยสิ์นถาวร บญัชีตน้ทุน บญัชีบริหาร การจดัซ้ือจดัจา้งการบริหารเงินสดและเงินคงคลังตลอดจน

ขอ้มูลบุคคล 

2.  ระบบข้อ มูลด้านการบ ริหาร หรือ  Business Warehouse ซ่ึ งรองรับโดย Software SAP BW
ประกอบดว้ยขอ้มูลที่ใชใ้นการวางแผนและตัดสินใจ ไดแ้ก่ขอ้มูลเพื่อการบริหารดา้นการเงินการคลงั

แบบ Online Real Time ส าหรับนายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรีรัฐมนตรีปลัดกระทรวงอธิบดีกรม 
ผูว้่าราชการจงัหวดัและผูบ้ริหารด้านการเงินทั้งน้ีในด้านภาพรวม ระบบ GFMIS จะแบ่งออกเป็น 5 

ระบบงาน ดงัน้ี 

1. ระบบบริหารงบประมาณ  เป็นการรับข้อมูลการอนุมัติงบประมาณจากระบบ BIS ของส านัก

งบประมาณ แต่การเปล่ียนแปลงหรือการจดั สรรเงินจะทา ในระบบ GFMIS โดยขอ้มูลดังกล่าวจะ

เช่ือมโยงกบัระบบอ่ืน ๆ เช่น ระบบการจดัซ้ือจดัจา้ง ระบบเบิกจ่ายเงินระบบบญัชี เป็นตน้ 

2. ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง เป็นการบนัทึกการจด ัซ้ือจดัจา้ง โดยระบบจะเช่ือมโยงกบัระบบงบประมาณ เพือ่

ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ และเช่ือมโยงกบัระบบสินทรัพยถ์าวรกรณีที่เป็นการจดัซ้ือสินทรัพยถ์าวร

มูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป 
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3. ระบบการเงินและบัญชี ประกอบดว้ย 5 ระบบยอ่ ยคือระบบการเบิกจ่ายเงิน ระบบการรับและนา ส่ง

เงิน ระบบบริหารเงินสด ระบบบญัชี แยกประเภท และระบบสินทรัพยถ์าวร 

4. ระบบบัญชีต้นทุน เป็นระบบที่จะให้ขอ้มูลเพื่อการบริหาร โดยหน่วยงานตอ้งก าหนดโครงสร้าง

ภายในหน่วยงานเป็นศูนยต์น้ทุน ศูนยก์  าไร งานหลกั งานสนบัสนุน และกิจกรรม เพือ่รองรับขอ ้มูลใน
ส่วนที่เป็นค่าใชจ่้าย และก าหนดเกณฑก์ารปันส่วนตน้ทุนเพื่อใชเ้ป็นหลกัในการปันส่วนตน้ทุนใหแ้ต่

ละผลผลิตที่เก่ียวขอ้ง 

5. ระบบบริหารบุคคล เป็นระบบที่รับขอ้มูลบุคลากรส าหรับขา้ราชการพลเรือนสามญั โดยรับขอ้มูลการ

เปล่ียนแปลงขา้ราชการการฝึกอบรม และการปรับโครงสร้างองค์กรจากส่วนราชการและรับขอ้มูลเงิน

บญัชีถือจ่ายจากกรมบญัชีกลาง 

วตัถุประสงค์หลักของระบบ GFMIS 

วตัถุประสงคห์ลกัของระบบ GFMIS คือ เพื่อออกแบบและจดัสร้างระบบการบริหารการเงิน

การคลงัภาครัฐ ของประเทศไทยอยา่งสมบูรณ์แบบ ทั้งในดา้น 

  รายรับรายจ่าย 

  เงินคงคลงั 

บญัชีการเงินตามเกณฑค์งคา้ง 

  บญัชีทรัพยสิ์นถาวร 

  บญัชีตน้ทุน 

  บญัชีบริหาร 

รวมถึงการจดั ซ้ือจดัจา้ง การจดัท าการอนุมติัการเบิกจ่าย การปรับปรุง และการติดตามการใช้

งบประมาณ ที่เน้นการวดัประสิทธิภาพและประสิทธิผลแบบ Output – Outcomeเพื่อให้เกิดฐานขอ้มูล
กลางด้านการเงินการคลังภาครัฐแบบ Matrix และ Online Real Time ตามโครงสร้างกระทรวง และ

พื้นที่จงัหวดั โดยให้ทุกส่วนราชการเร่ิมใชง้านระบบการเงินการคลงแับบอิเล็กทรอนิกส์ หรือ ระบบ 
GFMIS ไดต้ั้งแต่วนั ที่1 ตุลาคม 2547 
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โครงสร้างหน่วยงาน 

ในระยะแรก ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือ ระบบGFMIS 

เป็นระบบงานในการก ากบัดูแลของคณะกรรมการกบัระบบ GFMIS ซ่ึงมีนายกรัฐมนตรีเป็นประธาน

กรรมการและมีเลขาธิการนายกรัฐมนตรีเป็นกรรมการและเลขานุการ โดยมีหน่วยงานกลางที่เก่ียวขอ้ง
และได้ร่วมออกแบบระบบ GFMIS ได้แก่กรมบญัชีกลาง ส านักงบประมาณสานกงัานการตรวจเงิน

แผ่นดิน งานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (ก.พ.)และส านักงานบริหารสาธารณะผลจากมติ
คณะรัฐมนตรีเม่ือวนัที่ 7 พฤศจิกายน 2549 กระทรวงการคลงัไดรั้บโอนงานระบบ GFMIS จากส านกั

เลขาธิการนายกรัฐมนตรีโดยแบ่งความรับผดิชอบในการ ควบคุมดูแลออกเป็น 2 ส่วนดงัน้ี 

1. ส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง 

โดยศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารท าหนา้ที่รับผิดชอบเป็นหน่วยงานกลางในการ

ให้บริการด้านเทคโนโลยีโปรแกรมระบบงาน และเครือข่ายการด าเนินการของระบบ GFMISแบบ 
Online Real Time โดยใหบ้ริการแก่ทุกส่วนราชการ 24 ชัว่โมง ตลอด 365 วนั เพือ่ประโยชน์ในดา้นการ

ปฏิบตัิงานในการบริหารงบประมาณ การรับ-จ่าย การบญัชีและขอ้มูลเพือ่การบริหารของภาครัฐทั้งหมด

อยา่งครบวงจร ตลอดจนวางแผนและบริหารจดกัารดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศของระบบ GFMIS ให้
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อภาครัฐ 

2. กรมบัญชีกลาง 

ท าหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุมดูแลระบบงาน GFMIS ให้ด าเนินไปอยา่งมีประสิทธิภาพ
สอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาลเป็นที่ปรึกษาและเป็นศูนยก์ลางในการถ่ายทอดความรู้และให้

ค  าแนะน าแก่หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งทางดา้นนโยบายและระเบียบปฏิบติังาน ตลอดจนเป็นศูนยข์อ้มูลดา้น
บุคลากรผูใ้ชร้ะบบงาน อีกทั้งท าการก ากบั ดูแลการเผยแพร่ขอ้มูลต่าง ๆ ของระบบ GFMISผ่านทาง

เวบ็ไซตโ์ครงสร้างผูรั้บผดิชอบดูแลระบบ GFMIS ส านกังานปลดักระทรวงการคลงั 

- ก ากบัดูแลระบบบริหารการเงินการคลงภัาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS) ในส่วนของ 

Hardware และ Software 
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- ใหบ้ริการและสนบัสนุนทางดา้นขอ้มูล เทคนิค และโปรแกรมระบบงานแก่หน่วยงานภาครัฐ

ในการจดัท ารายงานมาตรฐาน รายงานการเบิกจ่าย การจดัท างบการเงินของส่วนราชการและ
ของประเทศ 

- พฒันาระบบบริหารการเงินการคลงัภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) และระบบเช่ือมโยง
ขอ้มูลจากหน่วยงานภายนอก เพือ่ใหรั้ฐบาลมีขอ้มูลการเงินการคลงัในภาพรวมของประเทศ 

- พฒันาขีดความสามารถทางดา้นเทคโนโลยขีองระบบบริหารการเงินการคลงัภาครัฐแบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ใหท้นัสมยั โดยให้สามารถประมวลผลไดแ้บบ Online RealTime 
และสามารถประเมินผลไดแ้บบหลายมิติรวมถึงเพิม่เติม ปรับปรุงและขยายขอบข่ายงานให้

สอดคลอ้งกบัความตอ้งการของส่วนราชการตามที่ไดรั้บความเห็นชอบจากกรมบญัชีกลาง 

- ตรวจสอบดูแลอุปกรณ์ดา้น Network และ Server ตลอดจนระบบรักษาความปลอดภยัเพือ่ให้
ระบบสามารถทา งานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพกรมบญัชีกลาง 

- ก ากบัดูแลและออกแบบระบบบริหารการเงินการคลงภัาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)ให้
สอดคลอ้งกบันโยบายของรัฐบาลและหน่วยงานกลางที่เก่ียวขอ้ง รวมทั้งติดตามประเมินผลการ

ใชง้านและปรับปรุงกระบวนการท างานของระบบ GFMIS 

- เป็นที่ปรึกษาและศูนยก์ลางในการถ่ายทอดความรู้และใหค้า แนะนา แก่หน่วยงานต่าง ๆ ทั้ง 

ทางดา้นนโยบายและระเบียบปฏิบติัในส่วนที่เก่ียวของ้กบ ัระบบบริหารการเงินการคลงัภาครัฐ

แบบอิเล็กทรอนิกส์ ตลอดจนเป็นศูนยข์อ้มูลดา้นบุคลากรผูใ้ชง้านในระบบ  

- ควบคุมดูแลแกไ้ข ปรับปรุงระบบงาน GFMIS ตลอดจนประสานงานกบัหน่วยงานภายใน 

และภายนอก เพือ่ร่วมกนัแกไ้ขปัญหาขดัขอ้งในการปฏิบติังานตามระบบ GFMIS ของ 

หน่วยงานภาครัฐ 

- ด าเนินการเก่ียวกบัการก าหนดสิทธิของบตัรการออกบตัรตลอดจนก าหนดสิทธิของส่วน 

ราชการและหน่วยงานภาครัฐในการเขา้ถึงระบบ GFMIS 

- ก ากบัดูแลการเผยแพร่ขอ้มูลรายงานต่าง ๆ ในระบบ GFMIS ผา่นทางเวบ็ไซต ์ 
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บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1 ช่ือและสถานท่ีประกอบการ 

3.1.1    บริษทั สมุนไพรไทย หงส์ไทย  จ  ำกดั 

3.1.2    ที่ต ั้ง :  434 ถ.พทุธมณฑลสำย2 แขวงบำงไผ ่เขตบำงแค กทม.10160 

รูปภาพที่ 1 ชือ่และสถานทีป่ระกอบการ
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3.2 ลักษณะการปฏิบัติงาน 

 

บริษทั สมุนไพรไทย หงส์ไทย  จ  ำกดั เป็นองคก์รที่ท  ำในดำ้น

สมุนไพรไทย รวมถึงกำรผลิตภณัฑจ์ ำหน่ำยออกทัว่ประเทศ 
มีทั้ง ยำดมพิมเสน ยำหม่องสูตรสมุนไพร  และสินคำ้ต่ำง ๆ 

จึงท ำใหแ้บรนดส์มุนไพรอยูคู่่คนไทยนำนนบั 15 ปี พร้อมทั้ง

ผลิตสินคำ้น ำส่งออกไปต่ำงประเทศและทัว่โลก 

 

 

 

รูปภาพที่ 2 ตราสญัลกัษณ์ บริษัท สมุนไพร หงส์ไทย จ ากดั 
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3.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 3 รูปแบบการจดัองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 

 

 

ผังองค์กร หงส์ไทยพาณชิย์ 

คุณธีระพงศ ์ระบือธรรม 

ประธำนหงส์ไทยพำณิชย ์

คุณเบญจกุล  เกียรสุมำพนัธ์ 

รองประธำนและเภสชัประจ ำหงส์ไทย 
คุณเกษมณี  วรสุข 

รองประธำน 

คุณดุสิตำ ระบือธรรม 

หวัหนำ้ฝ่ำยกำรเงินและหวัหนำ้บุคคล 

คุณวจิิตร  วรสุข 

หวัหนำ้แผนกจดัส่ง 

คุณชนญัญำ เดชโชติ 

พนกังำนดูแลสตอ๊ก 

คุณรัชนี  บุญตรอง 

หวัหนำ้ฝ่ำยผลิตและ QC 

คุณสุภำกำรณ์  สุขสร้อย 

ธุรกำรสตอ๊ก 

 

คุณเมรินทร์  ขวญัวงษ ์

พนกังำนผลิต 
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3.4 ต าแหน่งและลักษณะงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย 

      3.4.1 ต  ำแหน่งที่ไดรั้บมอบหมำย : เจำ้หนำ้ที่บญัชี  

      3.4.2 ต  ำแหน่งที่ไดรั้บมอบหมำยตำมโครงกำร :  

 > ท ำบญัชีรำยรับเงินสด – รำยจ่ำยเงินสด รวมถึงเอกสำรดำ้นกำรเงิน  

> กรอกฟอร์มขอ้มูลลูกคำ้และตรวจทำนเอกสำรใหค้รบถว้น 

> นบัสินคำ้ภำยในบริษทั สมุนไพรไทย หงส์ไทย  จ  ำกดั 

> รวบรวมแฟ้มขอ้มูลลูกคำ้  

 > ท  ำบิลเบิกสินคำ้และกำรปิดยอดสินคำ้ในแต่ละวนั 

3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

       3.5.1 ช่ือ-นำมสกลุพนกังำนที่ปรึกษำ : นำงสำวรววีรรณ เหล่ียมไตร 

       3.5.1 ต  ำแหน่งของพนกังำนที่ปรึกษำ : เจำ้หนำ้ที่กำรเงิน  

 3.6 ระยะเวลาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

                                 3.6.1 ระยะเวลำในกำรปฏิบติัสหกิจ : ระยะเวลำ 19 สปัดำห์ 

 ตั้งแต่วนัที่ 26 พฤษภำคม 2564 – 30 กนัยำยน 2564  

      3.6.2 วนัเวลำในกำรปฏิบติัสหกิจ : วนัจนัทร์ –วนัเสำร์ เวลำ 08.30 น. – 17.00 น. 
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3.7 ข้ันตอนวิธีการด าเนินงาน  

1.เปิดบิลเวลำคนสัง่ซ้ือของ เป็นเปิดบิลเงินสด บิลเงินสดจะมีที่ตอ้งเขียน 

- วนัที่ 

- ช่ือร้ำนของลูกคำ้ 

- จ  ำนวนสินคำ้ 

- ยอดทั้งหมด 

 2.บิลรำยจ่ำย เวลำซ้ือสินคำ้  

-น ำบิลรำยจ่ำยมำถ่ำยเอกสำรแลว้เก็บขอ้มูลไวใ้นแฟ้มรำยจ่ำยของบริษทั 

- คียข์อ้มูลลงใน โปรแกรม Excel ของบริษทั เพื่อบนัทึกขอ้มูล 

3.คียข์อ้มูลใหเ้ซลล ์

- คียใ์น Excel 

- เซลลจ์ะมำบอกแต่ละวนัวำ่วนัน้ีเซลลข์ำยยอดไดเ้ท่ำไหร่ 

- คียจ์  ำนวนสินคำ้ที่เซลลข์ำยได ้ใส่ช่ือร้ำน วนัน้ี จ  ำนวนสินคำ้ 

4.นบัสตอ๊ก 

- นบัวำ่วนัน้ีสินคำ้ลงหนำ้ร้ำนทั้งหมดเท่ำไหร่ เช็ควำ่มีจ  ำนวนครบมั้ย 

5.ท ำรูป และ แผนที่แต่ละร้ำนลงในแฟ้มขอ้มูล 

- ในแฟ้มขอ้มูล แต่ละร้ำนจะตอ้งมี 

- 1.ส ำเนำบิลเงินสดของทำงร้ำน 

- 2.แผนที่ร้ำน 

- 3.รูปภำพของร้ำน 

- ทุกคร้ังที่เซลลไ์ปส่งของกลบัมำ ตอ้งคียล์งไปในแฟ้มขอ้มูล เพือ่เก็บประวติัของลูกคำ้ 
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6.แยกแฟ้มขอ้มูล ของแต่ละจงัหวดั แต่ละอ ำเภอ เพือ่ใหห้ำขอ้มูลง่ำยขึ้น เวลำขึ้นไปหำขอ้มูลของลูกคำ้ 

 

7.ลงขอ้มูลสินคำ้ในบลิเงินสด คียล์งไปใน excel  แต่ละแฟ้มจะมีบิลเงินสดของแต่ละจงัหวดั แต่ละ

อ ำเภอ เรำก็พมิพล์งไป ใน excel  คียช่ื์อร้ำน วนัที่ จ  ำนวนสินคำ้แลว้คิดตวัเลขยอดสินคำ้ วำ่ถูกตอ้งไหม  

**ถำ้ไม่ถูกตอ้ง ยอดเกิน หรือ ขำด ตอ้งแจง้พีท่ี่ปรึกษำ** 

8.ท ำใบเบิกสินคำ้จะมีเซลลท์ี่ตอ้งไปส่งของ วิง่ไปบำ้นลูกคำ้เพือ่ไปขำยสินคำ้ เซลลจ์ะมำเบิกสินคำ้ 

 จะมี จ  ำนวนสินคำ้วำ่เอำไปเท่ำไหร่ วนัที่ เซลลช่ื์ออะไรที่เบิกสินคำ้ไป ที่ตอ้งเขียน 

9.ปิดบิลแต่ละวนั ของเซลลท์ี่ไปวิง่ส่งของกลบัมำ บอกยอดจ ำนวนที่ขำยไปวนัน้ี รำคำ ช่ือร้ำนคำ้ 

จ  ำนวนสินคำ้ เพือ่คียข์อ้มูลลงไปใน excel 

3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือที่ใช้ 

3.8.1 อุปกรณ์ดำ้นฮำร์ดแวร์ 

> เคร่ืองคอมพวิเตอร์ 

> เคร่ืองพมิพเ์อกสำร (Printer) , สแกนเอกสำร , ถ่ำยเอกสำร 

> เคร่ืองเยบ็กระดำษ , กรรไกร , มีดคตัเตอร์ 

> เคร่ืองเขียน : ปำกกำ , ดินสอ , ยำงลบ , ไมบ้รรทดั , ลิควดิ 

3.8.2 อุปกรณ์ด้านซอฟต์แวร์ 

> โปรแกรม Microsoft Office : Excel 2019 

> โปรแกรม Microsoft Office : Word 2019 
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บทที ่4 

ผลการปฏบิัติงาน 

ตั้งแต่เร่ิมเดิมที คุณธีระพงศ ์  ระบือธรรม (ประธานหงส์ไทยพาณิชย)์ ไดผ้ลิตพิมเสนน ้ าขายตามทาง

ตลาดทัว่ไป ตลอดระยะเวลาการขาย ก็คิดตั้งช่ือแบรนด์ผลิตภณัฑ ์มีช่ือแบรนด์มากมายในความคิดแต่แลว้วนั
หน่ึง ไดมี้โอกาสไปจงัหวดัประจวบคีรีขนัธ ์ไดเ้ห็นถนนเสน้หน่ึงที่มีหงส์จึงท าใหเ้กิดความคิดน าหงส์มาตั้งเป็น

ช่ือแบรนด ์จึงเกิดมาเป็นช่ือแบรนดว์า่ “หงส์ไทย” จ  าหน่ายสินคา้มาเร่ือย ๆ และยงัคงจะมุ่งมัน่พฒันาสินคา้ ใหดี้

ที่สุด เพื่อคุณลูกคา้พึงพอใจในการผลิตภณัฑข์องเราผูจ้ดัท  าไดรั้บมอบหมายให้ปฏิบติัหน้าที่ในต าแหน่ง ฝ่าย

การเงินจดัท าเอกสารงบการเงิน บญัชีรายรับเงินสด - รายจ่ายเงินสด ซ่ึงเป็นหน้าที่ ที่ไดรั้บมอบหมายในการ

ปฏิบติัหนา้ที่ในการท างานในคร้ังน้ี  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. ท าความเขา้ใจเก่ียวกบัระบบการท างาน ของบริษทั สมุนไพรไทย หงส์ไทย  จ  ากดั เน่ืองดว้ยเป็น
บริษทัที่อยูคู่่คนไทยนานนับ 15 ปี ในดา้นของสินคา้ผลิตภณัฑ ์ มีทั้ง พิมเสน ยาดมและยาหม่อง

สมุนไพร และมีลูกคา้ที่หลายหลายเพือ่เขา้มาซ้ือจ่ายสินคา้จึงจ าเป็นตอ้งตรวจสอบระบบและขอ้มูล

ของลูกคา้ให้ละเอียดและครบถว้นเพื่อให้เกิดขอ้ผิดพลาดหรือบกพร่องให้น้อยที่สุดรวมถึงการ
จดัท าเอกสารการเงินทั้งดา้นรายรับ-รายจ่าย การตรวจสอบเอกสารจดัเก็บขอ้มูลเอกสารใหถู้กตอ้ง

และถูกวธีิ

2. เรียนรู้การกรอกฟอร์มบิลรายรับเงินสด-รายจ่ายเงินสด ของทางบริษทั

2.1ขั้นตอนการกรอกขอ้มูลบิล เพือ่น าไปกรอกในโปรแกรม Microsoft Office : Excel ของทาง

บริษทั  

➢ กรอกช่ือร้านคา้ และที่อยู่

➢ กรอกวนัที่ใหช้ดัเจน

➢ กรอกจ านวน ราคาของสินคา้ และรวมยอดทั้งหมดของสินคา้
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           รูปภาพที่ 1 บิลเงินสดบริษัท สมุนไพรไทย หงส์ไทย จ ากดั 

 

2.2 น าบิลที่กรอกในกระดาษไปถ่ายเอกสารเพือ่เก็บไวเ้ป็นหลกัฐานในดา้นของขอ้มูลของ

ลูกคา้แต่ละท่านที่เขา้มาซ้ือผลิตภณัฑจ์ากทางบริษทั  

 

 

 

 

 

 

            รูปภาพที่ 2 เอกสารบิลเงินสดบริษัท สมุนไพรไทย หงส์ไทย จ ากดั 
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2.2.1 น าขอ้มูลเอกสารบญัชีรายรับ-รายจ่ายกรอกลงในโปรแกรม Microsoft Office : Excel ของ

ทางบริษทัเพือ่น าไปเขา้ระบบบญัชี   

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 3 ฟอร์มเอกสารบิลเงินสด 

2.2.3 บิลรายจ่ายของทางบริษทัฯ บิลเงินสด เม่ือเวลาซ้ือสินคา้ น าบลิเงินสดมาถ่ายเอกสาร

และน าเก็บไวใ้นแฟ้มรายจ่ายของทางบริษทัฯ แลว้กรอกขอ้มูลในแฟ้มเหมือนบิลรายรับ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4 เอกสารและแฟม้งานของทางบริษัทฯ 
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รูปภาพที่ 5 บิลรายจ่ายบริษัทฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

รูปภาพที่ 6 ถ่ายเอกสารใบจ่ายเงินลงในแฟม้ข้อมูล 
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2.2.4  การนบัสตอ๊กเพือ่น าไปกรอกขอ้มูลบญัชีรายรับ-รายจ่ายของบริษทั และนบัสินคา้ในแต่

ละวนัรวมถึงจ านวนสินคา้ที่ลงหนา้ร้านทั้งหมด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 7 สต๊อกสินคา้ของในบริษัทฯ 

สินคา้ทั้งหมด ที่ตอ้งนบัเช็คสตอ๊ก วา่มีจ  านวนทั้งหมดเท่าไหร่ 

 
 

 

 

 
 

 
 

 

  รูปภาพที่ 8 ใบเช็คสต๊อก ตรวจสอบจ านวนสินคา้ว่าทัง้หมด 

  ดูจ  านวนในใบเช็คสตอ๊ก วา่มีจ  านวนสินคา้ทั้งหมดเท่าไหร่ แลว้นบัสินคา้วา่มีครบไหม คงเหลือเท่าไหร่  

- กรณีที่นบัไม่ครบ ตอ้งแจง้ทางฝ่ายผลิต ฝ่ายจดัส่งสินคา้และเจา้หนา้ที่วา่ขาดสินคา้ตวัไหนบา้งนบั

จ านวนสินคา้แลว้บนัทึกไปในใบตรวจสอบสินคา้คงเหลือ 
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2.2.5 ใส่รายละเอียดบิลรายรับ-รายจ่ายและจ านวนสินคา้คงเหลือที่สตอ๊กไวใ้หค้รบถว้นและบนัทึก

ขอ้มูลลงในโปรแกรม Microsoft Office : Excel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 12 รายละเอียดการกรอกขอ้มูล ตรวจสอบสินคา้คงเหลือ 

- นบัจ านวนยอดคงเหลือจากการเช็คสตอ๊ก แลว้บนัทึกลงโปรแกรม Microsoft office : 
Excel 

 
 



 

 

บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอโครงการ 

5.1 สรุปผลและข้อเสนอโครงการ  

5.1.1 สรุปผลโครงการ  

>  ความรู้เก่ียวกบัขั้นตอนการจดัท าเอกสารการเงิน รูปแบบของเอกสารการเงิน

ของ บริษทั สมุนไพรไทย หงส์ไทย  จ  ากดั 

 >  เทคนิค/วธีิการตรวจสอบ และแนวทางในการตรวจสอบเอกสารดา้นการเงิน 

 >  ขั้นตอนการจดัท าเอกสารและการกรอกขอ้มูลผา่นทางระบบของทางบริษทั 
สมุนไพรไทย หงส์ไทย  จ  ากดั 

5.1.2 ขอ้จ ากดัหรือปัญหาของโครงการ 

• ผูป้ฏิบติัโครงงานไม่มีประสบการณ์ดา้นการท าโครงงานจึงท าใหเ้กิดขอ้ผดิพลาด
และความล่าชา้ในการท าโครงงาน 

• การจดัท าโครงงานมีระยะเวลาที่จ  ากดัและตอ้งท าควบคู่ไปกบัการปฏิบติังานจึง

ส่งผลใหมี้เวลาในการคน้ควา้และรวบรวมขอ้มูลไม่เพยีงพอ 

5.1.3 ขอ้เสนอแนะ  

• ควรศึกษาหาความรู้ดา้นโครงงานให้ชดัเจนหรือปรึกษาอาจารยเ์พิม่เติมมากขึ้น  

• ควรวางแผนและจดัสรรเวลาในการท าโครงการให้เพยีงพอจึงไม่เกิดปัญหาต่าง 

ๆ  

• ควรจดบนัทึกหรือเก็บรวบรวมขอ้มูลขั้นตอนการปฏิบติังานใหช้ดัเจนและ
ครบถว้น  

5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกิจ 

5.2.1 ขอ้ดีของการปฏิบติัสหกิจศึกษา 

• น าความรู้ที่ไดรั้บจากการศึกษามาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบตัิงานจริง 



 

 

• ไดเ้รียนรู้วธีิการท างานเป็นทีม และสามารถไดรั้บมิตรภาพที่ดีจากทางบริษทัมาก 

ขึ้น  

• ไดฝึ้กฝนเพิม่ทกัษะดา้นความรู้ ดา้นการท างานมากยิง่ขึ้นในการปฏิบติังานต่าง ๆ 

ที่ไดรั้บมอบหมาย  

• มีความมัน่ใจในการท างานมากยิง่ขึ้นหากไดไ้ปต่อยอดการท างานในอนาคตภาย

หนา้  

5.2.2 ปัญหาที่พบของการปฏิบติัสหกิจศึกษา 

• ในการฝึกเป็นช่วงสถานการณ์โรคโควดิ-19 จึงท าใหบ้ริษทัปิดชัว่คราว  

5.2.3 ขอ้เสนอแนะ 

• ก่อนการเร่ิมปฏิบติังานควรศึกษาขอ้มูลและขั้นตอนในการปฏิบตัิงานเพือ่เตรียม
ความพร้อมใหม้ากที่สุด  

• หากมีขอ้สงสยัเก่ียวกบัการจดัท าโครงการควรปรึกษาอาจารยท์ี่ปรึกษาโครงการ  

• เรียนรู้และปรับตวัและรับมือกบัเหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นเฉพาะหนา้ ทั้งในดา้น

ของเวลา หรือตวัเองสารต่าง ๆ  

• การแกไ้ขปัญหาส าหรับรุ่นต่อไปควรจะมีการเตรียมขอ้มูลของแต่ละองคก์รที่จะ
เขา้ไปฝึกประสบการณ์สหกิจวชิาชีพ เพือ่เตรียมความพร้อมในการฝึก

ประสบการณ์สหกิจวชิาชีพไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

• ขอ้จ ากดัในการใชส้ถานที่เพราะเน่ืองจากสถานการณ์โรคโควดิ-19 ท าใหไ้ม่
สามารถเขา้บริษทัไดใ้นบา้งวนั 

• งบประมาณในการใชจ่้ายระหวา่งฝึกงานค่อนขา้งสูง อาทิ ค่ารถที่ใชใ้นการ
เดินทางระหวา่งที่พกัไปยงับริษทั,  ค่าอาหารในแต่ละวนั เป็นตน้  

 



27 

 

บรรณานุกรม 

 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมท่ีเกี่ยวข้องทะเบียนควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ. (2563).  
เขา้ถึงไดจ้าก http://www.researchsystem.siam.edu/. 

บริษัทสมนุไพรไทยหงส์ไทยจ ากัด. (2564). ประวัติองค์กร. เขา้ถึงไดจ้าก http://www.hongthaipanich.com/. 
เมธากุล เกียรติกระจาย. (2541). ทฤษฎีการบัญชี. กรุงเทพฯ: มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์. 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

http://www.hongthaipanich.com/


28 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



29 
 

 

สัปดาห์ที ่ ระหว่างวันที ่ หัวข้อการเรียนรู้ 
1 26 พ.ค – 29 พ.ค 2564 ตรวจสอบบิลเอกสารและคียข์อ้มูล 
2 30 พ.ค – 5 มิ.ย  2564 เปิดบิล วางบิลเอกสาร 
3 7 มิ.ย – 12 มิ.ย 2564 จดัเอกสารเซลลเ์ขา้แฟ้ม 
4 14 มิ.ย – 19 มิ.ย 2564 ตรวจสอบความถูกตอ้งเอกสารเซลลเ์ขา้แฟ้ม 
5 21 มิ.ย – 26 มิ.ย 2564 ท าเอกสารนามบตัรใหเ้ซลล ์
6 28 มิ.ย – 3 ก.ค 2564 เบิกสินคา้ใหเ้ซลล ์
7 5 ก.ค – 10 ก.ค 2564 เตรียมเอกสารใหเ้ซลลก่์อนออกการท าตลาด 
8 12 ก.ค – 17 ก.ค 2564 ลงสตอ๊กสินคา้ และจดัสตอ๊กเซลล ์
9 19 ก.ค –  26 ก.ค 2564 บริษทัปิดเน่ืองสถานการณ์โควดิ-19 
10 27 ก.ค – 31 ก.ค 2564 วางแผนการวิง่งานของเซลล ์
11 2 ส.ค – 7 ส.ค 2564 คียผ์ลตอบรับของลูกคา้ในแต่ละวนัของเซลล ์
12 9 ส.ค –  14 ส.ค 2564 คียผ์ลตอบรับของลูกคา้ในแต่ละวนัของเซลล ์
13 16 ส.ค – 21 ส.ค 2564 ตรวจสอบความถูกตอ้งสาขาสกลนคร 
14 23 ส.ค – 28 ส.ค 2564 ตรวจสอบความถูกตอ้งสาขาสกลนคร 
15 30 ส.ค – 4 ก.ย 2564 ตรวจสอบบิลเอกสารและคียข์อ้มูล 
16 6 ก.ย – 11 ก.ย 2564  เปิดบิลและวางบิลเอกสาร  
17 13 ก.ย – 18 ก.ย 2564 เบิกสินคา้ใหแ้ก่เซลล ์
18 20 ก.ย – 25 ก.ย 2564 ลงสตอ๊กสินคา้และจดัสตอ๊กสินคา้ 
19 27 ก.ย – 30 ก.ย 2564 คียป์ระวตัิการลงสินคา้ของเซลล ์ 
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